Standaard zinnen en regels te gebruiken in zakelijke brieven in het Engels:

Adresgegevens:


· schrijf boven je eigen adres (staat meestal in de opdracht gegeven) niet je eigen naam maar de naam van het bedrijf waarvoor je werkt

· in brieven naar het buitenland vermeld je altijd het land in het adres

· In een engels adres staat het nummer voor de straatnaam en staat de postcode helemaal onderaan in het adres: 

Kingpin Cushions

c/o Mr Jones

[image: image1.wmf]14 Paradise Street

London

England

2WH 5JO

Datum:

· je kunt de datum op 4 manieren typen:

1. 1 January 2001

2. 1st January 2001

3. January 1, 2001

4. January 1st, 2001

· Schrijf de maand altijd met een HOOFDLETTER!

Aanhef en afsluiting:

· Als je de naam van de geadresseerde niet kent gebruik je als aanhef
Dear Sir/Madam,


en als afsluiting hoort hierbij:



Yours faithfully,

· Als je de naam van de geadresseerde wel kent gebruik je als aanhef

Dear Mr Jones, of Dear Mrs Jones, of Dear Miss Jones, 

 
en als afsluiting hoort hierbij:



Yours sincerely,

Enkele standaard uitdrukkingen en woorden die veel in zakelijke brieven staan:

Als je reageert op een eerdere brief of fax:

1. Thank you for your letter/ fax of the 1st January 2001.

2. I am writing in regard to your letter of the 1st January 2001.

3. We received your letter of the 1st January 2001.

4. [image: image2.wmf]In response to your letter of the 1st January 2001.

Vragen om informatie en iets bestellen

1. We would like to know/ order…

2. Could you please tell us/ send us…

3. Would you be so kind as to tell me/send me…
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1. I wish to complain about…

2.   We are not satisfied with…

3.   We feel disappointed about …

Iemand teleurstellen:

1. We regret to inform you that…

2. We are sorry but …

3. I am afraid that …

Vragen om een snelle reactie:

1. I hope to hear from you soon.

2. I am looking forward to hearing from you.

3. I am looking forward to your early reply.

4. Could you please reply as soon as possible?

Handtekening, naam e.d.:
· onder de afsluiting (bijvoorbeeld Yours faithfully) schrijf je de naam van je bedrijf nog een keer als je namens je bedrijf schrijft.

· Je zet je handtekening voordat je je naam (en eventueel functie) schrijft.

· Als je iets meestuurt vermeld je dat onder aan de brief links (bijvoorbeeld: Enclosed: 1 catalogue, 1 pricelist)
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